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CUNDINAMARGA S A. £S5 Fecha: 27/05/2026
AREA RESPONSABLE: Dil ion de i0 y Servicio al cliente, Administrativa y Servicio al Cliente
OBJETIVO DEL PROCEDIMIEN Establecer la administracion del manejo de la caja menor y el oportuno pago de los gastos viables por atender.
Inicia con la solicitud de Certificado de Di: ibilidad para Decision p! de Constitucion de la Caja Menor y termina
EEITES EL S con Decisién Empresarial de cierre de caja menor.
DEFINICIONES GENERALIDADES, OBSERVACIONES O POLITICAS
* La decision empresarial es emitida anualmente por el Gerente General de Empresas Publicas de Cundinamarca por la cual se
reglamenta la constitucion y funcionamiento de la caja menor.
Caja Menor: Fondo fijo de efectivo destinado a sufragar gastos identificados y definidos en los conceptos « B d . ) B indibl inaplazabl " dict
del presupuesto anual de la entidad para cubrir necesidades inaplazables e imprescindibles que por su Lal Caja menor es para aten: Ier gastos urgentes, imprevistos, imprescindibles e inaplazables, y que no pueden ser atendidos
urgencia y cuantia no pueden ser solucionadas por los procesos normales de contratacion. por los contratos vigentes con la empresa.
Arqueo: Proceso de verificacion, mediante el recuento del efectivo, y/o de los documentos * Las facturas o cuentas de cobro deben ser radicadas en el mismo mes que fue causado el gasto.
y/o soportes existentes, en una fecha determinada, soportes tales como: facturas o « L, . . G
documentos equivalentes, y demas recibos objeto del gasto por caja menor. El P?go de las f.acturas electromo?s deben ser de manera_ inmediata a su radicacion, siempre y cuando cumpla con los
requisitos y sea viable su pago seglin las condiciones de caja menor.
CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal, documento expedido previamente a « lizard de la cai de la Direccién ' isoria Fiscal, a vi §
cualquier acto administrativo que involucre el presupuesto de la entidad, y en este caso, Se’reT izara arqueq' eda ?];1 m’enor por parte de la Direccién de Control Interno y/o Revisoria Fiscal, durante la vigencia
apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacion para la asuncién de compromiso. segun la programacion de dichas areas.
*La Subgerencia General/Control interno realizaré arqueos sorpresivos a la caja menor minimo dos veces durante el afio.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. REGISTRO sy PUNTOS DE :
iTem ACTIVIDAD O TAREA FORMATO DEPENDENCIA CONTROL DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD O TAREA
RESPONSABLE
Direccion de Gestion
Solicitar CDP GF_Flft,zfsogC't(;"d d¢ Hurgana.,_Adng!strtatl\//a COP emitido La Direccion de Gestion Humana, Administrativa y Servicio al Cliente realiza la solicitud del Certificado
1 ge ! 'Ci.ﬁd 3 g ?rv_lcm Iad lente / Ti .. |de Disponibilidad Presupuestal, luego la Direccién de Finanzas y Presupuesto emite el Certificado de
\sponibilida rofesional de apoyo, 1empo maximo: Disponibilidad Presupuestal -CDP, para los gastos de caja menor.
presupuestal Direccion de Finanzas y 3 dias habiles
Presupuesto.
Decisién Empresarial
SAC-F35\;SV Plgnt'”a d Direccion de Gestion po;,tla culal Ze, La Direccién de Gestién Humana, Administrativa y Servicio al cliente elabora anualmente la Decision
2 Emitir Decision Decisié E°r . Humana, Administrativa consf |Muye a Caja Empresarial donde se reglamenta la constitucién y funcionamiento de la Caja Menor de Empresas
Empresarial ZCISIOJ; mprega_na y Servicio al Cliente / enor. Pdblicas de Cundinamarca S.A. E.S.P. para la vigencia, teniendo en cuenta las normas legales vigentes,
onstitucion Caja Profesional Juridico . - para su posterior aprobacién y firma del Gerente General.
Menor Tiempo maximo: 3
L dias habiles
Comprobante de El Director de Gestién Humana, Administrativa y Servicio al Cliente solicita mediante correo electrénico
Consignacién de Certificacié d transferencia. el giro correspondiente de los recursos constituidos de la Caja Menor anual adjuntando la Decision
3 recursos a la cuenta erti gqon_sat 0 Tesoreria / Tesorero Empresarial.
bancaria cuenta corriente Tiempo: 2 dias El Tesorero procede a realizar el giro correspondiente a la cuenta de Caja Menor de la totalidad de los
habiles recursos constituidos para la vigencia.
El Director de Gestion Humana, Administrativa y Servicio al Cliente realiza cheque para el retiro en
efectivo en la entidad bancaria. (La cuenta corriente esta autorizada para que los retiros se hagan por
Director de Gestion Retiro la Direccion de Gestion Humana, Administrativa y Servicio al Cliente). Este retiro se hace
iti i PRSI mensualmente por el valor que se requiera para cubrir los gastos del mes o hasta afectar todo el valor
4 Emitir el Cheque y retirar el Cheque Humana, Administrativa | . . e p g q P g
dinero - N Tiempo: 10 primeros |retirado previamente.
y Servicio al Cliente P
dias habiles del mes
NOTA: En caso de que el primer retiro no cubra los gastos del mes, se realizara un segundo retiro sin
[ exceder el monto total de la caja menor.
Solicitante de recursos de Fact Cuenta d El solicitante de los gastos de caja menor, previamente debe remitir correo electrénico con aprobacion
Correo Electrénico caja menor actura Db uenta de | ye| jefe inmediato al Director de Gestion Humana, Administrativa y Servicio al Cliente la respectiva
5 Factura o Cuenta de Jefe Inmediato cobro solicitud del gasto por caja menor especificando el gasto imprevisto a cubrir, para la respectiva
de recursos de ca Cobro con soj solicitante de recursos de ) . aprobacién de este.
menor caia Tiempo: 3 dias
Recepcion y revision de la , .
cuenta de cobro o factura La persona encargada de la caja menor, recepcion y revisa la factura electronica o cuenta de cobro y
original y del Rut o Nit verifica que cumpla con los requisitos de ley; ademds revisa que el NIT o RUT se encuentren
" : actualizados.
Recibo de caja menor
Se h?,ce firmado por el A:éLos documentos cumplen con los requisitos?
devolucion de Profesional designado de responsable de la
los documentos i
li Factura o Cuenta d la Direccidn de Gestién Caja menor y' la SI: El funcionario posteriormente hace entrega del dinero en efectivo.
6 por no cumplir Cobro con soporte: R persona que recibe el
con los Humana, Administrativa dinero
requisitos y Servicio al cliente NO: El funcionario encargado hace devolucién de los documentos inmediatamente.
M Tlempor:] lénl (1) dia NOTA: Las facturas deben ser radicadas el mismo mes en que fue generado el gasto y antes de que
sl L DI se haga el cierre de caja menor. Sin embargo, las facturas que no pudieron tramitarse por motivos de
fuerza mayor o caso fortuito dentro del mes correspondiente, deberan ser entregadas a mas tardar
Se hacz»entrega del dentro de los cinco primeros dias habiles del mes siguiente.
inero
GH-F359 Cierre Caja
SMenrctJr El Director de Gestién Humana, Administrativa y Servicio al Cliente o funcionario delegado procede a
GH-F359 Cierre Caj oF Fosz?iotes' ., |realizar la legalizacion mensual por la cuantia de los gastos realizados sin exceder el monto mensual
Menor Profesional designado de R - tro P u orlzacl(tnnl previsto en el respectivo rubro presupuestal de caja menor con sus respectivos formatos, soportes y
7 GF-FO54 Autorizacioh | la Direccion de Gestion | <c9't0 FresUpUestal | omite 3 la Direccion de Finanzas y Presupuesto para que se emita el Registro Presupuestal
Legalizacién mensual de la Registro Presupuestal | Humana, Administrativa |- correspondiente.
caja menor M N Tiempo: Dentro de los
) Soportes y Servicio al Cliente. 5 dias habil
N |_as t 2 |e|s Nota: Si dentro del respectivo mes no se realizaron gastos con cargo a la caja menor no habré
siguientes a 1a necesidad de realizar la respectiva legalizacion.
finalizacion del mes a
legalizar
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Profesional d Registro Presupuestal
8 - i Registro Di rol E'Sll()l':ja F'e apoyo La Direccion de Finanzas y Presupuesto procede a Emitir el Registro Presupuestal de cada uno de los
Emitir Registro Presupuestal Presupuestal ireccion de Finanzas y Tiempo: rubros afectados de la Caja Menor.
Presupuesto. "
Un (1) dia
Causacién de los Gastos
La Direccién de Contabilidad procede a la causacion de cada uno de los gastos efectuados por Caja
Menor de acuerdo a los soportes radicados.
” . Causacién hecha g 4| tercero ests creado?
9 Creacién del Causacion del Gastt Profesional de Apoyo
tercero Tercero Creado | | Direccién de Contabilidad U.:e(T)pzlia SI: Procede a la causacién de cada uno de los gastos efectuados por Caja Menor.
B
NO: Solicitar a la Direccion de Gestién Contractual la creacion del tercero y continuar con la causacion
NOA de los gastos.
SI
Profesional de apoyo Orden de pago
10 Emitir Orden de pago y Orden de Pago Direccion de Fl_nanzas y ) La Direccién de_ Flna_rjzas y Presupuesto procede a elaborar la orden de pago para visto bueno por
firmar Presupuesto, Director de Tiempo: parte de esta direccién.
- Finanzas y Presupuesto Un (1) dia
‘ Comprobante de
i Comprobante Profesional de Apoyo de egreso
11 Expedir comprobante de pr rotesi APOY! Tesoreria procede a expedir el comprobante de egreso afectando la cuenta contable de caja menor.
egreso de egreso Tesoreria Ti '
iempo:
Un (1) dia
Profesional de Apoyo Condiliacién bancari
12 Conciliacién bancaria GF-F131 Conciliacion) Direccién de ondlliacion bancaria ) 45 primeros 10 dias del siguiente mes se solicitaran los extractos bancarios de la cuenta corriente de
bancaria Contabilidad, Director de . caja menor y se realizara la conciliacion de la cuenta bancaria junto con el auxiliar contable.
™ Tiempo: Mensual
Contabilidad.
Mediante Decision Empresarial "POT Medio J€ Ta CUal Se autoriza 1a 1egalizacion de la Vigencia™ se
in ., |debera elaborar el cierre de la caja menor anual para su respectiva firma por parte del Gerente
Decisién Empresarial : P A .
Acto administrativo de de cierre y General y posterior comunicacién al area de tesoreria.
cierre . oo b it " . .
_ SAC F35V?l Plsntllla dr HDlrecaor;je_G_e it'? comr:robange l:e Teniendo en cuenta que la Caja Menor tiene una vigencia ANUAL, en el Ultimo mes del afio debera
13 Decisié ;r al unsqane.:,v rlngls rta |\/ra cuenta corriente legalizarse antes de finalizar la vigencia fiscal mediante la expedicion de una Decision Empresarial y la
ecision Empresarigl |y Servicio al Cliente ) Direccién de Gestién Humana, Administrativa y Servicio al Cliente debe verificar que la Cuenta
Cuenta Bancaria Profesional Juridico | Tiempo: Dentro de los :
P . Corriente quede en cero.
\/ dltimos 10 dias
habiles del afio Si hay saldo por ejecutar, se hace reintegro o traslado de cuentas (de la cuenta de caja menor a la
cuenta principal)
PROYECTO REVISO APROBO
NOMBRE: Julieth Alejandra Molina Garcia NOMBRE: Marleny Osorio Martinez NOMBRE: Marleny Osorio Martinez
i y i Directora de Gestion Humana, Administrativa y K Directora de Gestion Humana, Administrativa y
CARGO: Contratista CARGO: Servicio al Cliente (E) CARGO: Servicio al Cliente (E)
Direccién de Gestion Humana, Administrativa y Direccién de Gestién Humana, Administrativa y Direccién de Gestion Humana, Administrativa y
SUBGERENCIA O Servicio al cliente, Administrativa y Servicioal ~ |SYBGERENCIAO Servicio al cliente, Administrativa y Servicioal ~ |SUBGERENCIA O Servicio al cliente, Administrativa y Servicio al
DIRECCION Cliente DIRECCION Cliente DIRECCION Cliente
FECHA: 27-05-2026 FECHA: 27-05-2026 FECHA: 27-05-2026
CONTROL DE CAMBIOS
Vs FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLE CARGO
0 27/04/2018 Origen del documento
Cambio de proceso de gestion humana al proceso de gestion financiera y : Directora de Finanzas y
1 27/03/2019 actualizacion general del procedimiento Lucia Obando Presupuesto
5 04/08/2021 Se realiza traslado del procedimiento, desde gestion financiera a Gestion de Giomar Tatiana Directora de Gestién Humana
/08, Recursos Fisicos teniendo en cuenta reunion Forero Torres y Administrativa
Se agrega en Generalidades, observaciones o politicas: La Secretaria de asuntos . . . .
; ok : . - Giomar Tatiana Directora de Gestion Humana
3 26/10/2023 corporativos realizard arqueos sorpresivos a la caja menor minimo dos veces durante el F T Administrativa
afio y se elimina la actividad "Realizar Giro a la Cuenta Corriente " orero Torres Y
Complemento de generalidades
4 30/12/2024 Complemento de la actividad 4 Johanna Marcela ~ |Directora de Gestion Humana
/12/. Modificacion y ajuste de la actividad 7 Cabrera Feo y Administrativa
Inclusién de registro (TDR) en la actividad 12
Se ajustd el tipo de factura, ahora debe ser electrénica y a nombre de EPC. Mari Osori Directora de Gestion
5 27/05/2026 Se agreg6 la parte de tesoreria donde esa érea hace la liberacién del saldo conforme a la decision empresarial vigente a';:”;{, sorio Humana, Administrativa y
Se ajusta el nombre de la Direccidn de acuerdo a la actualizacién de la Estructura Organica de la Empresa artinez Servicio al Cliente €
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